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INTRODUCCION

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumplimiento
a las normas vigentes, debe formular ef Manual de Procedimientos, en los que establezca
formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos organizacionales de
la entidad a efectos de lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos
seflalados en el Manual.

En el presente documento se describe el Manual de Procedimientos de la Oficina de Control
Institucional (OCl) cuyo contenido se resume a continuacion.

En el Capitulo | y Il se indican los Objetivos y la Base Legal del Manual.

En el Capltulo lll se presenta la relacién de identificacion de los procesos, subprocescs y
procedimientos que 1o conforman.

Finaimente en el Capitulo IV se procede a la descripcion de los procedimientos y su respectiva
representacion grafica (Flujogramas)
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CAPITULO |

Objetivo

Establece formaimente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la entidad y ser utilizados come un instrumento para la sistematizacién de los

flujos de informacioén y documento base para el desarrolio del plan estratégico de sistemas de
informacién del INEN.

CAPITULO N

La aplicacion de! presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal :

> Ley N° 27785, ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de fa Contraloria General
de la Republica

> Resolucion de la Contraloria N° 114-2003-CG que aprueba el Reglamento de los
Organos de Control Institucional vigente

> Lineamientos de Politica para, la formulacion del Plan Anual de Control de los Organos
de Contro! Institucional vigente

» Resolucién de la Contraloria N° 070-2001-CG, que aprueba la Directiva N°® 009-2001-
CG/B180, Directiva de uso del Sistema de Auditoria Gubemamental (SAGU) por las
entidades, organos de Auditoria Interna comprendidas en el Sistema Nacional de Control ¥
por las Sociedades de Auditoria designadas.

» Resolucién Directoral N° 232- DG-INEN-2004, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Oficina Ejecutiva del Organo de Control Institucional.
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NORMAS GENERALES:
> La formulacion del Plan Anual de Control (PAC) se realiza con sujecion a los

Lineamientos de Politica impartidos por la Contraloria General asi como por los
objetivos Sectoriales, Institucionales y disposiciones contenidas en la Directiva
correspondiente.

> La informacion referida a |la programacion, ejecucién, evaluacion y seguimiento del

Plan Anual de Control es ingresada en el Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAGU).
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Control Institucional

. Elaboracion dei Plan

. i
Anual de
Control.

. Acciones de Control Gubernamental

posteriores a actos y operaciones
de la Entidad.

. Actividades de Control

Gubernamental.

. Seguimiento y verificacion de la

implementacion de [as
Recomendaciones de Centrol.

. Evaluacion Trimestral del Plan

Anual de Control.
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=  PROCESO

Control Institucional

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién del Plan Anual de Control.

+ CODIGO

AD/OCI/01

= OBJETIVO

Contribuir en la lucha de erradicacién de la corrupcion.

s DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina de Contral Institucianal (OCI}

09/05/2005




Dispone |a elaboracion del'
Plan Anual de Control

cin iR
J rg
Institucional

i HLES i i i FEET
De conformidad a los lineamientos y

BE

directivas vigentes emitidas por la
Contraloria General el Jefe del Organo
de Control dispone |a elaboracion del
proyecto del Plan Anual de Control.
Designa el Equipo de Auditoria.

Proponer las acciones y
Actividades a realizar en
el proyecto del Plan Anual

Equipe de Auditoria

Toman conocimiento, analizan segan
FODA (Fortalezas, Oportunidades,
debilidades, Amenazas) los lineamientos
y directivas y en coordinacién con la
Jefatura, proponen las acciones y
actividades a realizar en el proyecto del
Plan Anual de Control.

Alcanza propuesta al Jefe de la QCl,

Elabhoracion del proyecto
del Plan Anual de Control

Equipo de Auditoria y Jefe
del Organo de Control
Institucional

Elabora el proyecto del Plan Anual de
Control y dispone el ingreso det Plan al
SAGU (Sistema de Auditoria
Gubernamental).

Alcanza documento a Secretaria para su
envio correspondiente.

Registro y efaboracién de
documento de envio de la
informacioén a la
Contraloria General.

Secretaria del OCI

Elabora documento v remite a la
Direccién General def INEN el PAC
(Plan Anual de Control) para su visacion.
Envia con documento el proyecto de
Plan Anual, a la instancia
correspondiente para su aprobacion.

Manual de Procedimientos

Oficina de Control Institucional (OCI

9 09/05/2005



BECRETARIA DEL oCI

DIRECCION GENERAL

v

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL EQUIPO O AUDITORIA
@ RECIBE RECEPCIONA EL RECEPCIONA
DOCUMENTD PLAN P DoGUMENTOS

DISPONE LA E
ELABORACION DEL
PLAN ANULA DE PLAN ANUAL DE
DESIGNACION DEL PLAN ANUAL DE
CONTROL EQUIFO DE CONTROL NTHOL
AUDITORIA

FLUJOGRAMA
Manual de Procedimientos

Oficina de Control Institucionat (QC1)

DESIGNA EL EQUIPO
DE AUDITORIA
ELABORA
DOCUMENTO Y
o oADes REMITE A DIRECCION
h 4 ACTIVIDADES A A DIREC
DESIGNACION DEL REFﬁ:A& E: I..EL
EQUIFC DE
AUDITORIA
PLAN ANUAL DE
INTROL
PROPUESTA
ENVIA EL FORMATO
FA-1 AQCI
REMITE PROPUESTA
h
ELABORA EL FA-1
PROYECTO DEL
PLAN ANUAL DE
CONTROL
PLAN ANUAL DE
CONTROL
REVISA Y APRUEBA
PROPUESTA
PLAN ANUAL DE
CONTROL -«
APROBADO
DISPONE EL
INGRESO DEL PLAN
ANUAL AL SAGL
ALCANZA
DOCUMENTO A
SECRETARLA
REMITE EL
FORMATO FA:1 A
CONTRALGRIA
09/05/2008




+ PROCESO

Control Institucional

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Acciones de Control Gubernamental posteriores a actos y operacicnes de la Entidad.

s CODIGO

AD/OCH02

e OBJETIVO

Evaluar la racionabilidad de las operaciones de 1a Entidad.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Di‘épor'\é” inicio de Accion de
Control

De conformidad al Plan Anual de
Control el Jefe dei Organo de Control
dispone el inicio de la Accién de Control
conforma la Comisién de Auditoria.

2 Planeamiento de la Accidén de
Control

Comisién de Auditoria

Proyectan memorandun comunicando
el inicio de la Accidn de Control at
Director General de la Entidad.
Elabeoran el Programa de Auditoria
Envian documento a Secretaria para su
tramite.

3 | Recepcidon de documentos,
registro en el sistema y envio
a la Direccidén General sobre
la Accién de Control

Secretaria del OCI

Recibe el documentacién de Auditoria,
lo registra en el Sistema y alcanza para
la firma de Jefe del OCI, luego lo envia
a la instancia correspondiente.

4 | Ejecucién de |la Accidn de
Control

Comision de Auditoria

Segun NAGU (Normas de Auditoria
Gubernamental) y MAGU {Manual de
Auditoria Gubernamental. Se ejecuta la
Accion de Control.

Revisan la informacién, verifican,
aplican procedimientos y técnicas de
auditoria.

Cursan hallazgos.

5 Emisién de Informe

Comision de Auditoria

Segun NAGU y MAGU se elabora el
Informe y es aicanzado al jefe del OCI

6 Remision del Informe a las
instancias pertinentes

Jefe de la OCI

Segun NAGU y MAGU se remite el
informe a los niveles correspondientes.

FIN
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JEFE DEL ORGANO DE CONTROL

COMISION DE AUDITORIA

INSTITUCIONAL DIRECTOR GENERAL SECRETARIA DEL OGI
RECIEE o] RECEPCIONA EL
m P bocumenTo ™ MEMORANDUM ) P‘:%‘fm"&z
AUDITORIA
DISPONE EL INICIO A
DE LA ACCION DE 5 3
CONTROL, DESIGNACION DE
LA COMISHON DE MEMORANDLM PROGRAMA DE
¢ AUDITORIA AUDITORIA
FROGRAMA Y
CONFORMA LA
COMISION DE
AUDITQORIA
REALIZA MEMORANDUM
DEL INICIY DE LA ACCION REGISTRA ENEL
DE CONTROL Y ELABORA. SISTEMA
DESIGNACION DE PROGRAMA DE
LA COMISION DE AUDITORIA
AUDITORIA
PR : J"‘ ) f € ENTREGA AL JEFE
A DE LA G
MEMORANDUM
RECEPCIONA RECEFCIONA
[
OOCUMENTO PROGRAMA DE
" | AUDITORIA FIRMADD
PROGRAMA DE
AUDITORIA
PROGRAMA DE
AUDITORIA
FIRMAR PROGRAMA
DE AUDITORIA P
INFORMAGIQN A
INSTANCIA
CORRESPONDIENTE
ENVIA ALA
INSTANCIA
CORRESPONDIENTE A
RECEPCIONA
INFORMES DE
INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES
¢ REVISA LA
INFORMACION ,
VERIFICA Y AMPLIA
PROCEDIMIENTO ¥
RECIBE EL INFORME TECNICAS
CURSAN HALLAZGOS
INFORME ¢
ELABORA EL INFORME
OS NIVELES
EBARESPONDIENTES
Ec.‘.'._“ INFCRME
h
FIN
FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Control Institucional

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Actividades de Control Gubernamental.

e CODIGO

AD/OCI/03

« OBJETIVO

Evaluar la legalidad de los actos Administrativos.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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%i'ﬁﬁfﬁ%

Dispone inicio de la actividad

de Control

i

Jefedel OCI

De conformidad al Pian Anual de
Control el Jefe del Organo de Control
dispone el inicio de la Actividad de
Control conforma el Equipo de
Auditoria.

Planeamiento de la Actividad
de Control
Solicitud de informacion

Equipo de Auditoria

De acuerdo a las Normas vigentes se
elaboran los procedimientos a realizar.
Se alcanza documento a secretaria.

Recepcion de documentos,
registro en el sistema y
remision al Jefe del QCL.

Secretaria del OCI

Recibe documento del Equipo de
Auditoria lo registra en el Sistema y
alcanza para la firma de Jefe del OCI,
luego lo envia a la instancia
correspondiente.

Ejecucion de la Actividad de
Control

Equipo de Auditoria

Segun las Normas vigentes se ejecuta
la Actividad de Control.

Emisién de Informe

Equipo de Auditoria

Segun corresponda se elabora el
Informe y es alcanzado al jefe del OCI

Remisién del Informe a las
instancias pertinentes

Jefe de la OCI

Se remite el informe a los niveles
correspondientes.

FIN
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JEFE DE OCI EQUIPD DE AUDITORIA BECRETARIA OCI
INICIC
REPCIONA Y
CONFORMADO EL REGISTRAENEL
B EQUIPC ELABORAN SISTEMA
3 PROCEDIMENTOS PROCEDIMIENTOS
DISPONE BEL INICIO
DE LA ACTIVIDAD DE
CONTROL .
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS
CONFORMA, EL
EQUIPO DE
AUDITOREA
h 4
EQUIPO DE
AUDITORIA
h

RECEPCIONA
PROCECIMIENTO

PROCEDIMIENT®S

FIRMA
PROCEDIMENTO

PROCEDIMIENTC
FIRMADO

REMITE A INSTANCIA

EJECUTA LA

CORRESPONDIENTE

> ACTIVIDAD DE
CONTROL

ELABORA INFORME

INFORME

v

RECIBEE INFORME

g NC
£l

\CORRESFONDIENTES

REMITE INFORME A LOS
NIVELES

FIN

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Control Institucional

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

« CODIGO
AD/OCI/04
* OBJETIVO

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Seguimiento y verificacion de ta implementacién de Recomendaciones de Control.

Evaluar el grado de cumplimiento a las recomendaciones vertidas en las acciones de control.
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inicio de seguimiento de
implementacién de
recomendaciones en la
Entidad

Jefe del OCI

De acuerdo a las normas vigentes el
Jefe del OCI, dispone el inicio en la
Entidad del Seguimiento de la
Implementacion de las
Recomendaciones.

Designa al Equipo de Auditoria,

2 | Sclicita informacion al titular
sobre la implementacion de
las recomendaciones

Jefe del OCI

Indica la elaboracién de documento
solicitando a la dependencia
tnformacién sobre la implementacién de
recomendaciones de los Informes.
Remite documento via Secretaria.

3 | Recepciony envio a
Dependencia de documento

Secretaria del OCI

Recibe, registra en el sistema y alcanza
documento a la jefatura de la
Dependencia correspondiente.

Semestral’Seguimiento y
verificacion de
implementacion de
recomendaciones”

4 | Ingreso de informacion al Equipo de Auditoria Recibe informacién remitida por la
SAGU y acciones de dependencia e ingresa al SAGU.
seguimiento MM.CC Proyecta informe semestral a la

‘ Contraloria.
Alcanza proyecto de informe al Jefe del
OcCl.
5 | Emisién de Informe Jefe del OCI Recibe, revisa y firma Informe

Semestral sobre seguimiento de
implementacion de recomendaciones.
Alcanza a secretaria para su envio.

8 | Recepcién y envio de
documento que solicita
informacién a la dependencia
correspondiente

Secretaria del OCI

Recibe documento, registra en el
sistema y alcanza al jefe del OCl.Para
la firma, envia documento a las
instancias correspondientes.

Wy
o, >

o Capaes %
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JIPR . SVAND DE CONTROL
METITUGIONAL

BECRETARIA 0C1 DEPENDENCIA EQUIPQ DE AUDITORIA
INICIO RECIBE LA RECIBE
- P RECIBE DOCUMENTC P INFoRMACIoN | INFORMACION
DISPONE EL INICIO y h,
DEL SEGUIMIENTO A 4
MM.CC DOCUMENTO
# COCUMENTO DOCUMENTO
DESIGNA EL EQUIFO
DE AUDITORIA
REALIZA
IMPLEMENTACION
PROYECTA INFORME
REGISTRA EN EX. SISTEMA GD:'ERAEEEIF%:L:EFE
DESIGNACION DEL DE oI
UIPQ DE
53m‘roma REMITE INFORME
CON
IMPLEMENTACION
( DESCARGOS)
PROYECTO DE
INFORME
INDICA LA ELABORAGIGN ENVIA A LA JEFATURA DE SEMESTRAL
CEL DOCUMENTO LA DEPENDENCIA
souclr.muoou
IMPLEMENTACION Y
RECCMENDAGION DE DOCUMENTO
LOS INFORMES
RECEPCIONA Y
R Lo oA EL o| REGISTRAENEL
INFORME SISTEMA EL
DOCUMENTQ
PROYECTQ DE
INFORME
ALCANZA AL JEFE DE
ocl
y
RECIBE PROYECTO DE
INFORME
INFORME
FIRMA INFORME
A
o\0 OF 4 N ENVI4 DOCUMENTO &
1., LA INSTANGIA
ORRESPONDIENTE
FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Control Institucional

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacion Trimestral del Plan Anual de Control.

« CODIGO

AD/OCV05

e OBJETIVO

Medir el cumplimiento del trabajo de la OCI.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina de Control Institucionat (OCI) 20
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I;‘mcao de la Actividad de
Control

JREEH

el Organo de Control comunica

Sl ]
El jefe d
al Equipo de Auditoria el inicio de la
Evaluacién Trimestral del Cumplimiento
del Plan Anual de Control.

2 | Elaboracién del Informe
de Cumplimiento del Plan
Anual de Control

Equipe de Auditoria

Analiza los resultados obtenidos en la
Ejecucion de las Acciones de control y
actividades de control,

Determina el grado de cumplimiento.
Ingresa la informacién de los formatos B1
y B2.

Verifica la informacion registrada, previo
a su ingreso al SAGU.

Se alcanza informacion registrada al Jefe
del OCI.

3 | Envio de la informacién a
la CGR y a las instancias
correspondientes

Jefe del OCI

Revisa la informacién registrada en el
SAGU.

4 Envia documentos

Secretaria

Elabora documento de envio a las
instancias correspondientes.
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JEFE DE OC|

EQUIPC OE AUDITORIA

COMUNICA EL INICIO DE
EVALUACION TRIMESTRAL
DEL CUMPLIMENTO DEL
PLAN ANUAL DE CONTROL

COMUNICADO

RECIBE COMUNICAQQ

RECIBE INFORMACION
REGISTRADA

REVISA LA INFORMACISN
REGISTRADA EN EL SAGU

v

ELABORA DOCUMENTQ
DE ENVIO A INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES

FIN

RYRATEGICC |
& ,,f"{«*/
X

o
] Cicetv.?_,‘,» :

h 4

COMUNICADO

ANALIZA LOS
RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA EJECUCION DE LAS
ACCIONES ¥ ACTIVIDADES

OE CONTROL

!

DETERMINA EL GRADO DE
CUMPLIMIENTO E
INGRESA LA INFORMACION
DEL FORMATG B1, 82

FORMATO B1, 82

VERIFICA
INFORMACISN
REGISTRADA

NOES
CORRECTA

8IES
CORRECTA

ENVIA INFORMAGION AL

JEFE DE CCI

FLUJOGRAMA
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